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  مقدمة 

يةةةةةو طلةةةةةس ةيتًةةةةةا   ساسةةةةةيا  ةةةةةة     إن سياسةةةةةو ة ةةةةةياتو ين  ةةةةةدايا  اةةةةة  لتةةةةة  ين  ين    ين  ين   ين   يي    

ة يتًةةةةةةا  اةةةةةةايناد ين يةااةةةةةةو ين سينأتيةةةةةةو ل ينتحدليةةةةةةو ايةةةةةة     ةةةةةةا طلدةةةةةة   تةةةةةة   سيةةةةةةس ين  ةةةةةة ا يا           

 ين  ةةةةدايا   يةةةةااتف ين ااةةةةالت ين  ين يةةةةو ين   يي يةةةةو ين لتيةةةةا    دةةةةا  ين  ةةةةيين ين   ين لةةةةاةد  ل ينتحدليةةةةو     

جرةةةيين ين     د ةةة   ةةةا ي    ين ةةةن ةةةة  أةةةع  ا  ن طلةةةوك ةةةة  اةةةًد  ااعدةةةو ة ةةةا ين  طةةةست  ين لةةةاةد   ين       

 ين ي ا   ين ا يال.

 النطاق
 س  ه ه ين  ياسو ين  ؤ  يا  ين لاةو  ت  عاتو ين لاةت   ة  لهم  دةا  طلاةسيو  طيا يو ل 

 .ينتحدليو   ي  ث   ة  ذ ك ة  ط س  لهم سياسا   ايييو أاصو  ت ا   لأ ظدو

 أولاً: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:

 .ينلأساسيو  ينلأهسينف ين يلي يو  تجدليو  ين أيينف  ت  ط يي هاإ  دا  ين  اجري ا   .1
إ  دا  ينلأ ظدو  ين تاينلح  ين ضايناد  تيةااو ين سينأتيو  ين أيينف  تي ا   ةا ي ً  ذ ك ة   سيس  تد ام  .2

 . ين أ  اصا   ين اينجرًا   ين  ؤ  يا  ا  ين   ايا  ين اايييو ين خ تيو

ف ين لام  تيه  ةيينةًو ةسى تا تي ه  طلسيته إن   ت  ا   ظام  تحاعده أاص ااتحدليو  ين أيين .3

 ينلحاجرو  بما   ي لا ض ة  ةا ط ي ه جر و ين أيينف  ت  ينتحدليو.

  ا   ين  دا  سياسو ةك ااو ط ظم ين لدةو ة   صحاب ين  الح ة   جر  حماي  م  ايظ ا اة م. .4

 . ا   ين  دا  سياسو   يايض  ط يي  ينلأ دال ين  ا و اا  ين   ين   يي يو .5

 ا   ين  دا  ين  ياسا   ين جريين ين  ين ن طضد  ين  وينم ينتحدليو  لأ ظدو  ين تاينلح  ين  وينة ا اا ت اح  .6

    ين لتاةا  ينتحاهييو لأصحاب ين  الح ة  ينتحدليو.

 ين  دا  ين  ياسا  ين سينأتيو ين  لت و الد  ينتحدليو  طياييها. .7

ا  لإ ين   ين   يي يو   إجريين ين  ينتخاذ  سيس ين  دايا   ين أ  اصا   ين  ؤ  يا  ين ن ي م طيايض  .8

 .ين  يين   ةس  ين  يايض. عدا يحس  ينلمجت  ين ااا ا  ين ن يح يظ ا دايو ين ًت تي ا
  ا  ةاجر ا   ةلايير  اةو  دس ثدا ين . .9

 .إ ين   ين س ثدا ين   ينلأ ييو ين ل ا يو  تجدليو .11

  سيس ين   ا  ين لام  تدخا ي ين ن طاينجره ينتحدليو. .11

 .  ين  ين يلي /ين سيي ين   يي ي  طاتير ين س م  هةيينجرلو  ط ييم  .12

 ين   دا ين  ين ا يو  ين  اةيلا   ت    ينةي ين  يف  ين ييكا . .13

 ين ًت ل ين  لي   ين ي    يااتف ين ااالت ين  ين يو ين لتيا .14

 إةيين   ين  دا  ينلهيك  ين   ظيدف  ين  لسيد  ين يا لو  تيه   .15

 

 

 



  

3 
 

 :ثانياً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية  
 

 ين  يا   ين ثت   ييي  ين لد  ة  أدل ةلايير ةياتيو ة يا  . .1

 . اد ينلأهسينف اا سترينطيجيا   ينلخيد  ين   ييم ين س  ي .2

 . ت  ط ا يي    يو لمجت  ين  ين   ايعن مما ساط ا  ت دايا  ين يااو ا ا .3

  ت  ين   ا يي ين ا يو  ةيي ع ين اينك و ين   سيييو    دا ه. .4

  تلاةت     دا ه.  ت  ين   ايم ين ااييف .5

 إصسين  ين  لاةيم  ين  لتيدا  ينلخاصو ا ير ين لد . .6

 ين  اصيو ل ين  لي   تااالت ين يااي     دا ها. .7

  ت  ط ييي اإ  ا  ين ل ا  ين اايييو  تدجت . .8

 

 ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية:
 

 .ع ة  ةً   لي  ينلمجت      اس ين تجان ين يي يو    ينلمجت ي م طاجريه ين س ا   ل س ينجر دا .1

 سم إ غا     طعجري  ين جر دا ا  ينلمجس  و إ  الس ين    ي   ين  يا   ة   لي  ينلمجت      .2

 . لي  ين تج و

 يلي  ينلمجت   ن يس ا  جر داع  ا ئ اير لس ل ة     ى اي    ذ ك     ا اً   ت   .3

  تب ة    ضا  ينلمجت .

  ي  ا   لي  ينلمجت    ة  ين  ي  ينلأ ضا   ين يلي  ين   يي ي   س  ا   ن ي م ين   .4

 .جرس ل   دال ين جر داع

 .ي اجرب  ت  ين  ين   ين   يي يو طو يس لت  ين  ين   ا  ييي أ يي ي ضد    ينل ا .5

 ة  لت  ين  ين   ها جر و ين  اينص  ة    ضا  لت  ين  ين   ل ينلأةا  ين  لت و ايؤ ن  .6

 اال ايااه ي ام ة اةه ةياض ة  ين  ين   ين   يي يو مم  لهم  دةو لت  ين  ين     ل

 أبر  اع دال ينلمجت  بماجرب طاجريه ة  ين سيي ين   يي ي اا  يام اا  دو إلى ا   ا    ة  

 .ينلمجت 

لأ ضا  لت  ين  ين    ين تجان ين  اينص  ة  ين سيي ين   يي ي  ين سيي ين ا ف     ي ة    ضا   .7

 يو   س ينلحاجرو    كين  ين   ين   يي 
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 أولا: صلاحيات المدير التنفيذي:
 

 الصلاحيات الإدارية : –أ 

 . ين   دا  ين ًسلف  ت يك  ين   ظيدف  لياه لمجت  ين  ين    د  دا  ين   الف 

 .ين  دا  ينلخيد  ين برينةج ين   يي يو  تجدليو 

 .ين  دا  عاتو ين  يين ين  ين  لت و بماايف ينتحدليو 

    الف تحدي  ايينةج ينتحدليو ةً  ط يي ها.ين   دا  ين 

 .ين   دا  ين   الف تحدي  ينصسين ين  ينتحدليو ةً   ًا   ا 
 

 

 الصلاحيات الماليــة : -ب 

 .   إ سين  ين اينك و ين   ايو تً   يا ا  ت  لت  ين  ين 

  يال سلا ي. 110111ين   دا  ين   الف  تل ا   ين  ا يت ين ن   طويس ةًتغ ا  

 يال سلا ي  ليا ا  ت   110111لف  تل ا  ين   يي يو ين ن طويس ةًا غ ا    ين   دا  ين ًس 

 لت  ين  ين   اا اينت و ين   اليو.

 .  ين  دا  إصسين  ين ييكا     ينةي ين  يف  ت  ا ب ةا أال  ه ة  ةً  لت  ين  ين 

  ين  دا  ة يرين  ين ي ينطب تحدي  ين ااي. 

 

 : الفنيةالصلاحيات  - ج

   ط يي    تت ين برينةج ين  لت و ااتحدليو.ين أيينف ين لام  ت 

 .ين أيينف ين لام  ت  ط ديو  ط يي  ينلأهسينف ينلخاصو ابرينةج ينتحدليو   ة اة ا 

 . ين  دع  ت  ين   ا يي ين ي ييو ين ي يو   ين   ينتحدليو   اسينط ا   ة اة ا 

 .ين أيينف  ت    ين  ةسييي ين  ين   ين  ين يو  ين ي يو 

  ين سييي   ين لاةت   ت  ين تاينلح ين  ظدو.ين اينت و ين   اليو  تو طلي  

 .ين أيينف ين لام ين اة  ين  كتر  ف ين لام  تجدليو  ة االو ين   ا يي ين س  يو 
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 مصفوفة الصلاحيـــات:
ا تي  ا    تيدا يتف    س  طًت ه ه ين  دايا   ت  ين  اين ف ا ب    ايو ع  صدايو  ت

 ة  اى ة  ا  ت  ينلآطف :طليييا   ك  

 -س :لِيُ

ي ام صااب ه ه ين  دايو اإ سين  ين اثال   ين    سين   ينلأ  ينق 

ين يتااو إن  وم ينلأةي  ذ ك ا اً   ت   تب ة  صااب ين  دايو 

 ين  ي يتيه.

 -: ي ترح 

ين  ععس ة  ةسى صحو ين ًيا ا   صااب ه ه ين  دايوي الى 

  ةين  اسب  ين اثال  ين يت و ة  ين يتب    ة  ثم إ سين  ينةترينح 

   أيح عاتو  الا ه ل اال  تً ا ة  صااب ين  دايو اي 

 ينلأ ت .

 -: ياصةةةف 

اا  ععس ة  ةسى ةاثاةيو ين ةترينح  صااب ه ه ين  دايوي ام 

ين يتاع إ يه  ا اً   ت  ذ ك   ييت  طاصي ه  تيه     تضه ة  

 اي    طبريي ذ ك ل اال ين يتب ة  صااب ين  دايو ينلأ ت  .

 -: يل دةةس 

ين  ععس ة  ينس ييا  ةيي ع ين  يين   صااب ه ه ين  دايو ي الى

عاتو ين جريين ين  ين دكةو   اا ااتو إلى ين  ععس ة  ةسى صحو ةا 

  ينت ه ة  ايثيا     ة  ثم إجراك   ين  دا  ين  يين  ا اً   ت  ذ ك.

ي ي  / يييف  ت  

 ين   يي   

صااب ه ه ين  دايو ها ين يخص ين لني ا  يي  ين  يين  ا ب ةا ها 

 اجرا  ل  لحةةةةةةو ين  ياسا   ين جريين ين  ينلخاصو ااتحدليو.ة
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 -الصلاحيات الإداريـــة العليا : -1

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين سيي  ةةةةةيين ةةةةةةةةةين جر

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  
ينتحدليو 

 ين لداةيو
ين  خاب   ضا  لت  ين  ين       تجسيس  1

 إ  اؤها ضاي  م    

 طل دس  

 طل دس ياصف  طلسي  ين  ظام ينلأساسف  تجدليو    ت ح تي ع لها 2

 طل دس ياصف  ا  ينتحدليو     ل ا ل جمليو  أيى 3

ين   سي   ت  ط ييي ةيينجرلو ينلح ااا   4

 ينلخا جريو  ت  ين اينك و  ينلح اب ينلخ اةف

 طل دس ياصف ياصف

 طل دس ل دسي يل دس ين اينك و ين   سيييو 5

 طل دس ياصف يُلِس ين اينك و ينلخ اةيو 6

   يُلِس ينأ يا  ين   اين  ين س ثدا يو ين خ تيو 7

ين  دا  ين تاينلح ين ا يو  ين  ين يو  ين   ظيديو ين ن  8

 ط ظم سير ين لد  ااتحدليو

  ل دسي يُلِس

 ينتخاذ   الف ياصف ياصف طلي  ةيينجر  ا ااا  أا جرف   سيس  طلااه 9

  ل دسي ياصف ةًال     تض ين  ح  ينلهًا   ين  ا ا  11

 ا  ين ضايناد ين دكةو   حسيس ين   ييسي  ة   11

 أسةا  ينتحدليو .

  ل دسي يُلِس

  ل دسي يُلِس  سيس ين ً اك ين ن طا ع تي ا  ةاينل ينتحدليو 12

طيكي  ين تجان ين سينلدو    ين ؤة و ين ن طيتً ا  14

 ااجرو ين لد 

  ل دسي يُلِس

  ل دسي ييت  ين ًت ل  تًا  ين  ضدام إلى  ضايو ينتحدليو 15

 طل دس ياصف يُلِس ينت  اح تي ع ينتحدليو  16

  طل دس ياصف تعيين المراجع الداخلي للجمعية ومتابعة أعماله  17
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 -صلاحيات الهيكل التنظيمي : -2

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين سيي  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

  يي يين  
لت  

 ين  ين  
ينتحدليو 

 ين لداةيو
 الهيكل التنظيمي  1

 )مستوى الإدارة فما فوق (
  ل دسي ياصف

 الهياكل الوظيفية الفرعية 2

 )مستوى القسم فما دونه(
  ل دسي ياصف

تصنيف وترتيب الوظائف المسميات والمراتب  3

 ومتطلبات شغلها
   ياصف

 

 

 اليةصلاحيات إعداد الأنظمة واللوائح الم -3
 

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين سيي  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  
ينتحدليو 

 ين لداةيو
  ل دسي ياصف السياسات واللوائح المالية 1

  ل دسي ياصف الإجراءات الماليــــــة  2

   ياصف تقارير دورية عن الوضع المالي للجمعية  3

 
 

 ح شؤون الموظفين والرواتبصلاحيات إعداد لوائ -4
 

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ط ديو  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين اين   ين ا يو
ين سيي 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  
 ل دسي ياصف يُلِس لائحــــــــة تنظيم العمل  1

 يُلِس سلم الرواتب والمكافآت 2
 ل دسي ياصف

 يُلِس إجراءات شؤون الموظفين 3
  ل دسي

 يُلِس نماذج شؤون الموظفين 4
  ل دسي
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 الموارد البشرية صلاحيات  -5

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين اين    ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين ًيييو
ين سيي 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  
  يعتمد يُعِد التعيين لشغل الوظائف 1

  يعتمد يُعِد الاعلان عن الوظائف الشاغرة 2

 يعتمد يوصي يُعِد لاختيار المتقدمين لشغل الوظائف تشكيل لجنة 3

  يعتمد يوصي اعتماد نتيجة اختيار المتقدمين 4

  يعتمد  التنازل عن بعض متطلبات شغل الوظيفة لمصلحة العمل  5

  يعتمد يوصي تقارير الصلاحية عن فترة التجربة  6

 يعتمد  يعتمد انتداب داخل المملكة : المدير التنفيذي  7

  يعتمد يعتمد انتداب داخل المملكة : جميع الموظفين 8

 يعتمد  يعتمد انتداب خارج المملكة : المدير التنفيذي  9

  يعتمد  انتداب خارج المملكة : جميع الموظفين 11

 النقل 11

 من قسم إلى قسم آخر داخل الإدارة -1

 

 
  يعتمد

  يعتمد يعتمد من إدارة إلى إدارة آخر داخل الإدارة -9

  يعتمد يوصي من وظيفة نوعية إلى أخرى -3

 يعتمد يوصي  التعاقد مع الخبراء  12

  يعتمد  بدل طبيعة عمل لبعض الوظائف 13

  يعتمد  بدل ندرة  14

  يعتمد يوصي راتب شهر واحد\المكافأة التشجيعية بحد أقصى  15

 يعتمد قيواف يوصي المكافأة التشجيعية التي تزيد عن/ راتب شهر واحد 16

  يعتمد  التكليف بالعمل  17

 يعتمد يوصي يُعِد 01التمديد بعد بلوغ سن  18
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 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين اين    ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين ًيييو
ين سيي 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  

19 

 -ازات:ـــــــــالإج

 الإجازة الاستثنائية -1
 يعتمد يوصي يُعِد

  يعتمد يوصي ةالإجازة السنوي -9

  يعتمد يوصي إجازة أداء الحج -3

  يعتمد يوصي الإجازة المرضية -4

  يعتمد  تقويم الأداء الوظيفي 21

 -التحقيق: 21

 الإحالة إلى التحقيق -1
  يعتمد 

  يعتمد  تشكيل لجنة التحقيق -9

 يعتمد يعتمد  توقيع الجزاءات 22

 التدريب 23

 خطط وبرامج التدريب السنوية -1
 يعتمد ييوص يعد

 يعتمد يوصي يعد البرامج التدريبية التي تنظم لمنسوبي الجمعية -9

 
 

 

 صلاحيات توقيع الشيكات  -6
 

 

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

 ين دث  ين ا ف ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 
 الب   لي  لت  ين  ين  

 ين يلي 
1 

 التوقيع على الشيكات لجميع المبالغ
ياة  

 اا   دا 

   دا ياة  اا 

ياة  

 اا   دا 
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 ستثمارلجنة الاصلاحيات  -7

 

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

تح و  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين س ثدا 
ين سيي 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين  
ينتحدليو 

 ين لداةيو 

 ل دسط ياصف ياصف يُلِس اختيار القنوات الاستثمارية المختلفة 1

 ل دسي ياصف يُلِس اصة بالاستثمارالسياسات والخطط الخ 2
 

اتخاذ قرارات الاستثمار التي تقوم  3

 بها الجمعية
 ل دسي ياصف يُلِس

 

 

 التعاقد عن طريق المنافسة صلاحيات  -8

 م
 صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ين سيي  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين   

ينتحدليو 

 ين لداةيو 

 ل دسط ل دسي يُلِس مليون ريال  91مليون الى  11منافسات قيمتها من  1

  ل دسي ياصف مليون ريال  11 قيمتها لا تزيد عنمنافسات  2

 الشراء المباشر  صلاحيات  -9

 م
  صااب ين  دايو سةةةةةةين ً 

ةسيي  ين جرةةةةةةةةةةةةةةيين 

ين يؤ ن 

 ين ا يو 
ين سيي 

 ين   يي ي
لت  

 ين  ين   

ينتحدليو 

 ين لداةيو 

مائة أمين المباشر بما لا يزيد عن الت 1

 ريال  ألف
 ل دسي ياصف يُلِس

 

 عقود الايجار التي قيمتها من 2

 ( ريـــال901110111)
 ل دسي ياصف يُلِس

 

 عقود الايجار التي تزيد قيمتها على 3

 ( ريـــال901110111إلى  0110111)
 ل دسي ياصف ياصف

 

 لا تتجاوز قيمتها عن عقود الايجار التي 4

 ( ريـــال0110111)
 ل دسي ياصف ياصف
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 النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة-11

 ين  دايو  ين ً س م
 المدير التنفيذي الاعلان في الصحف عن نشاطات الجمعية وخططها  1
 المدير التنفيذي التصريح لوسائل الإعلام 2
 مدير التنفيذيال إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها وتكريمهم 3
 المدير التنفيذي الاشتراك في الصحف  4
 المدير التنفيذي دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية من داخل المملكة  5
 بطلب من مركز التنمية دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية من خارج المملكة 6

 

 توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية  -11
 

 ين  دايو   صااب ا س ين  دايو  م
توقيع الخطابات الموجهة لخادم الحرمين الشريفين وصاحب السمو  1

 الملكي ولي العهد ..
 رئيس مجلس الإدارة 

 رئيس مجلس الإدارة  أصحاب السمو الملكي الأمراء ومعالي الوزراء. 2
توقيع الخطابات الموجهة لأصحاب السعادة وكلاء الوزارات وأمناء  3

 الجهة المماثلة.
 رئيس مجلس الإدارة 

توقيع الخطابات الموجهة للمديرين العامين ومديري الشركات  4

 والبنوك.
 المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي  ( ريال101110111توقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأكثر من ) 5
 توقيع خطابات الشكر للمتبرعين بمبلغ 6

 ( ريال101110111لغاية  1110111)
 تنفيذي المدير ال

 المدير التنفيذي  ( ريال1110111توقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأقل من ) 7
توقيع الخطابات الموجهة لمدير مكتب العمل والتنمية الاجتماعية  8

 بالمحافظة.
 المدير التنفيذي 
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 التخاطب داخلياً: -12

 ة  اى ين  خا ب  ين ااييو  م 
 طب مع رئيس اللجنة التنفيذية والمدير التنفيذي يتخا رئيس محلس الإدارة  1
 يتخاطب مع المدير التنفيذي  رئيس اللجنة التنفيذية  2
 يتخاطب مع مديري الإدارات المتعددة بالإدارة التنفيذية  المدير التنفيذي 3
 يتخاطب مع مديري الإدارات الأخرى وكذلك رؤساء الأقسام التابعين له مدير الإدارة  4
 يتخاطب مع بقية الأقسام في الإدارة التابع لها وما دون رئيس قسم 5
 يتخاطب مع رئيسه المباشر بقية الموظفين  6

 
 

 

 

 

 

 

 


